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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular como
instrumento administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la
identificacién de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas
por la Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular con la finalidad de
armonizar y homologar la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y
ambito de competencia, las cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones
y facultades establecidas en las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables, motivo por el cual, el Manual de Procedimientos debe delimitar las
funciones y responsabilidades de cada uno de los servidores publicos adscritos a la
Secretaria Particular, y que especifique claramente las distintas actividades que
se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su eficiencia.

OBJETIVO DEL MANUAL.:

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Particular tiene como objeto dar a
conocer de manera clara, ordenada y sencilla las actividades, responsabilidades y
lineamientos que deberan realizarse para apoyar, coordinar y dar seguimiento a las
funciones administrativas, operativas y de gestion de desarrolla la Secretaria
Particular, con el fin de asegurar un desempefio eficiente, oportuno y acorde a la
normatividad vigente de la Dependencia.
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MARCO JURIDICO:

Las actividades y procesos que desarrolla la Secretaria Particular se rigen por el

siguiente marco juridico, el cual establece las bases legales, administrativas y

operativas para el adecuado desempefio de sus funciones:

1.

10.

11.

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo relativo a la
organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica.

Constitucion politica del Estado (segun corresponda), en materia de estructura
organica y atribuciones de las dependencias publicas.

Ley Organica de la Administracién Publica (Federal, Estatal o Municipal), que
define la integracién, facultades y funcionamiento de las dependencias y unidades
administrativas.

Ley de Procedimiento Administrativo aplicable, que regula los actos
administrativos y la atencion de asuntos oficiales.

Ley de Responsabilidades Administrativas, que establece las obligaciones,
principios y sanciones aplicables a los servidores publicos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en lo relativo al
manejo, resguardo y difusién de la informacion.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
para garantizar el tratamiento adecuado de la informacién confidencial.
Reglamento Interior de la Dependencia, que determina las atribuciones
especificas de la Secretaria Particular.

Manual de Organizacion de la Dependencia, donde se definen la estructura
organica y funciones de cada area.

Manual de Procedimientos, lineamentos internos, politicas, acuerdos y circulares
emitidos por la autoridad competente.

Coédigo de Etica y conducta de los Servicios Publicos, que rige al actuar

profesional y ético del personal.
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DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

1 | Presidencia Municipal y escuchar su

'Recibir a la ciudadania que acude a la

Secretaria Particular

Proceso: Atencién Ciudadana Directa de la Presidencia Municipal a través de la

Atencién verbal/
Registro preliminar

solicitud, queja o planteamiento.

Identificar el tipo de solicitud y verificar
| que corresponda a la competencia de la

Secretaria Particular

Solicitud de la
ciudadania

_| Presidencia Municipal

03 | Registrar la solicitud en bitacora o
_ sistema o formato de control ciudadana.

Secretaria Particular

Registro de
Atencion
ciudadana

| Analizar la prioridad y urgencia del

Secretaria Particular

Control y revisién

~ | asunto presentado. interna
i |nformar' a| pres1dentg _Munumpal sobre Secretaria Particular Reporte/Atencién
" | las solicitudes recibidas para su verbal.
| conocimiento o instruccion.
Oficio de
| Canalizar la solicitud al area canalizacién con

= | correspondiente segun la indicaciéon del

Secretaria Particular

nimero de control
interno.

= _ | Presidente Municipal.

| Dar seguimiento a la atencién y respuesta

Secretaria Particular

Bitacora de

.| del area responsable. Seguimisnto
= Por medio de
- 08 | Informar a la ciudadania sobre el avance o | Secretaria Particular | llamada, atendiendo
__ | resolucién de su solicitud. el caso.
Expediente de

| Archivar la documentacién generada

conforme la normatividad aplicable

Secretaria Particular

atencion ciudadana
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Proceso: Gestién de Audiencias a través de la Secretaria Particular

| por la ciudadania, servidores publicos u
| otras instancias.

| Recibir la solicitud de audiencia presentada

Secretaria Particular

Solicitud de
audiencia

2 | Revisar la informacion de la solicitud y
| verificar la disponibilidad de agenda.

Secretaria Particular

Control de agenda

Registrar la solicitud de audiencia en la

Secretaria Particular

Agenda
institucional

_| agenda oficial del Presidente Municipal.

| Registrar la solicitud de audiencia en la

Secretaria Particular

Control y revision

| agenda oficial del Presidente Municipal. iniema
Clasificar la audiencia conforme a su | Secretaria Particular Repo\r{t::bA:IanCIon
| prioridad, tema y urgencia. '

" Oficio de

T .| Informar al Presidente Municipal sobre las
| solicitudes de audiencia para su
__ | autorizacion.

Secretaria Particular

canalizacion con
numero de control
interno.

Comunicacion

| | Dar seguimiento a los acuerdos derivados de
| la audiencia.

Secretaria Particular

I'—:; Confirmar |la fecha, hora y lugar de la audiencia ag?gﬁg?ia Particular verbal / Oficio de
confirmacién
=5 Por medio de
8 | Notificar al solicitante sobre la autorizacién, | Secretaria Particular | llamada, atendiendo
| fecha y condiciones de la audiencia. el caso.
| Integrar el expediente de la audiencia |cQpcBtaiMAERAG Y doBUPRSHRARAE
| correspondiente. audiencia
Bitacora de

seguimiento

| Archivar la documentacion generada conforme | Secretaria Particular rs:pjg:'zztdeo
| a la normatividad vigente. g
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Atencién Ciudadana Directa — Secretaria Particular

Recepcidn de solicitud ciudadana
(presencial/ teléfono / correo /
plataforma digital)

Registro en sistema; Bitacora.

Sl

/12 solcitud esta completa?

k

Clasificacion del tipo de
solicitud (queja / peticién /
Gestién /audiencia)

Programar audiencia con el
presidente

Celebracion de audiencia

v

Acuerdo o instruccion oficial

¢Requiere
atencion directa
del Presidente?

NO

Canalizar a dependencia
carrespondiente

Acuse de recibido del ciudadano

i

Seguimienta de tramite

|

Respuesta de dependencia

Seguimiento y control del cumplimiento

Notificacién al ciudadano

Cierre del expediente e 5
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Gestion de Audiencias a Agenda del Presidente Municipal - Secretaria Particular

Recepcidén de solicitud de audiencia
(presencial / telefénica / Escrita /Digital)

Registro de Asignacién de folio y
apertura de expediente

NO.

Revision de
solicitud
sinformacion
completa?

Solicitar informacion faltante al
ciudadano

Sl

¢ 8e recibe informacién completa?

NO

Archivo

Analisis de competencia
/85 competencia del
presidente municipal?

Canalizar a dependencia
correspondiente notificar al
ciudadano

Sl

Valoracién de prioridad
(ordinaria / urgente / especial)

v

Propuesta fecha y hora
(consulta con agenda del presidente)

|

Confirmacién con el ciudadano

[

Celebracion de audiencia

\

T

Cierre de expediente

&

Notificacion al ciudadano

A

Turnar instrucciones a area
competente dar seguimiento

Sl

¢ Se genera
instruceciones o
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